UBND XA CAM GIANG  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUNG TAM PHUC VU HCC Doc 14p - Tu do - Hanh phiic
S6:01 /KH-TTPVHCC Cam Giang, ngay 06 thang5 ndm 2026
KE HOACH

Trién khai thuc hién mé hinh “Chinh quyén than thién”

‘Thyc hién Quyét dinh s6 56/QD-UBND ngay 30/01/2026 ciia Uy ban nhan
dan vé thuc hién m6 hinh “Chinh quyén than thi¢n” trén dia ban xa Cam Giang,
Trung tdm Phyc vy hanh chinh cong xa Cam Giang (sau day goi tat la Trung tam)
xay dyng K& hoach trién khai thyc hién m6 hinh “chinh quyén than thién” tai
Trung tam PVHCC, cu thé nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU

1. Muc dich

Xay dung phong cach lam viéc tai Trung tam v6i muc dich “Trong dan, gan
dép, hiéu dan, h(gc dan va c¢o6 trach nhiém vo1 dan”; “Nghe dan n61”, “Néi dan
hiéu”, “Hudng dan dan lam”, “Lam dan tin” va phuong cham “Chan thanh, tich
cuc, than trong, kién tri, t€ nhi, hi¢u qua”, hudng dén sy hai long cia nguoi dan.

2. Yéu cu

- Viéc trién khai x4y dung mo6 hinh dam bao cac tiéu chi cua Ké hoach sb
56/KH-UBND ngay 30/01/2026 cua UBND xa Cam Giang;

- Phai duogc thuc hién nghiém tac, tiét kiém, hiéu qua, tiét kiém, tranh lang
phi, hinh thtrc.

- Noi dung phan cong cu thé, rd rang, phai gan voi trach nhiém, vai trd cia
nguoi dung dau; vai tro cua tung bd phan, cd nhan ¢o6 lién quan; cé su phoi hop
chdt ch€, thuong xuyén cua Trung tdm vadi cac phong chuyén mon, don vi, td chure
c6 lién quan trong thuc hién nhiém vu duogc giao.

II. PHAM VI, POI TUQNG

- Pham vi: Moi hoat dong cuia Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong xa.

- Péi tuong thuc hién: Can bg, cong chirc, nguodi lao dong lam viée tai
Trung tam; cac to6 churc, doanh nghié€p, ca nhan dén lién hé tai Trung tam.

III. NOI DUNG XAY DUNG MO HINH “CHINH QUYEN THAN
THIEN”

1. Cong khai minh bach

1.1. N§i dung, thoi gian, quy trinh giai quyét thi tuc hanh chinh

- NO1 dung thuc hién: Ra soat, kiém tra danh muc TTHC méi duoc cong
bo, sua doi, bo sung, bai bo va thuc hién cong khai trén Cong thong tin di¢n tur
cua x3a, Bang niém yét tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong.
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- Chu tri: Cong chire kiém soat TTHC.
- Phéi hop: Céc phong chuyén mén, co quan, don vi.
- San phém: Cac van ban/hinh anh hoat dong trién khai thuc hién.
- Thot gian thuc hién: Ca nam.

- Cong khai s6 dién thoai cua Giam dbc va cong chuc, nguoi lao dong tai
Trung tam trén Cong thong tin dién tr xa.

- Trung tdm c6 Camera theo doi, giam sat can bg, cong chirc trong lam viéc
truc tiép voi nguoi dan (can bd 1am viéc & bo phan mot cira, ti€p dan).

1.2. Cong khai bang thu phi, 1€ phi cac thu tuc hanh chinh

- NoO1 dung thuc hién: Ra soat, téng hop cac TTHC c6 phi, 1€ phi va cong
khai tai Bang niém yét cua Trung tam va trén Cong thong tin dién tir cua xa.

- Chu tri: Cong chirc kiém soat TTHC va cong chuc tra két qua giai quyét
TTHC.

- Phéi hop: Cac phong chuyén mén, co quan, don vi.

- San pham: Céc vin ban/hinh anh hoat dong trién khai thyc hién.
- Thot gian thuc hién: Ca nam.

1.3. Cong khai két qua giai quyét TTHC

- Noi dung thyc hién: Cong khai két qua giai quyét TTHC doi voi cac thi
tuc vé bat dai, Xay dung, Tu phap, Dang ky kinh doanh, Van hoa - Xa hoi cho
cong dan va to chuec.

- Chu tri: Cong chire tra két qua giai quyét TTHC va cac bo phan Dat dai,
Xay dung, Tu phap, Pang ky kinh doanh, Van hoa - Xa hoi.

- Phéi hop: Cac phong chuyén mén, co quan, don vi.

- San phém: Cac van ban/hinh anh hoat dong trién khai thuc hién.

- Thoi gian thyc hién: C4 nam.

1.4. Hinh thire cong khai

- Niém yét tai Trung tim Phuc vy hanh chinh cong xi; Cong thong tin dién
tur cua xa.

- Chu tri: Cong chirc kiém soat TTHC.

- Phéi hop véi phong chuyén mén: Vin phong HDND&UBND xa; Phong
Van hoa - Xa hoi x&; cac co quan nganh doc: Thu€, Van phong Dang ky dat dai,
Quan su, Bdo hiém c6 TTHC niém yét tai Trung tam.

- San phém: Céc van ban/hinh anh hoat dong trién khai thuc hién.

- Thoi gian thyc hién: Nam 2026.
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1.5. Cii cach thi tuc hanh chinh, ning cao chit lwong phuc vu ngudi
dan, thuwong xuyén theo doi, danh gia tién do giai quyet ho so; kip thoi chan
chinh, xir ly cac trweomg hop cham tre, gay bire xic cho cong dan, to6 chire

- N61 dung thuc hi¢n: Tham muu UBND xa Quyét dinh ban hanh K& hoach
kiém soat thu tuc hanh chinh; Quyét dinh ban hanh Ké hoach ra soat, don gian
hoa TTHC; thyc hién ra soat, dua ra phuong an cat giam, don gian hoa TTHC
theo quy dinh; kiém soat, theo do1 tién d6 giai quyét hd so, khong dé xay ra tinh
trang ho so bi qua han giai quyét.

- Chu tri: Cong chire kiém soat TTHC.

- Phéi hop: Cac phong chuyén mén; can bd, cong chirc, vién chirc, nguoi
lao dong phu trach cac quay tiép nhan tai Trung tam.

- San pham: Bao céo, K& hoach cua Trung tim; Phuong an don gian hoa
TTHC.

- Thot gian thuc hién: Nam 2026.
2. Pam bio co s& vit chit, mdi treong cong sé vin minh, than thién

2.1. Xay dung canh quan moi truwong tai Trung tam Phuc vu hanh chinh
cong thwong xuyén dam bao “Sang, xanh, sach, dep, an toan” tao dn twong tot
doi voi cong dan khi den lién hé, giao dich.

- Chu tri: Can bd, cong churc, nguoi lao dong tai Trung tam Phuc vu HCC.
- Phéi hop: Can bg, cong chire, vién chirc dugc cur dén 1am viéc tai Trung tam.
- San phém: Cac hinh anh, hoat dong trién khai thuc hién.

- Thot gian thyc hién: Thuong xuyén.

2.2. Sdp xép Phong lam vigc Trung tim gon gang, khoa hoc, than thién
- Chu tri: Can bd, cong chuc, nguoi lao dong lam viéc tai Trung tam.

- Phéi hop: Can bd, cong churc dugce cir dén 1am viéc tai Trung tam.

- San phém: Cac hinh anh, hoat dong trién khai thuc hién.

- Thoi gian thyc hi¢n: Thuong xuyén.

2.3. Trung tam Phuc vu hanh chinh cong xa dwoc trang bi cac mdy mdc,
thiét bi dé Nhin déin dén giao dich thudn tién (bao gom: mdy tinh, mdy in cho
nguwoi dan siv dung; ti sdch, bdo, ban ghé ngoéi cho; nwéc uong, diéu hoa;
internet/wifi khong mdt khdu, mién phi cho Nhin din dén giao dich siv dung
thudn loi; mdy photocopy, mdy scan tai ligu; camera gidm sdt); bién higu mé
hinh 4 tai ché; dam bdo khéng cé sw ngin cdch giiva cdn bj, cong chirc va
Nhan dan khi lam viéc ¢ b phdn mot cua.

- Chu tri: Trung tam Phuc vu hanh chinh cong.
- Phéi hop: Phong Kinh té.

- San phém: Cac van ban/hinh anh hoat dong trién khai thuc hién.
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- Thot gian thyc hién: Nam 2026

3. X4y dung hoat dong ciia chinh quyén theo huéng gin giii, thin thién

3.1. Thyc hién mo hinh “Ngay thir 3 khong hen, ngay thir 6 khong cho”
giai quyét thu tuc nhanh va tra két qua thu tuc hanh chinh trong ngay cho
nguwoi dan, to chirc va doanh nghiép

- No1 dung thue hién: Thuc hién tiép nhan va tra két qua trong ngay thu 3
va thtr 6 hang tuan véi 12 TTHC thudc 04 linh vuc: Thu tuc chung thuc ban sao
tu ban chinh; Thu tuc ,déng ky khai tir; Tha tuc Cap ban sao Trich luc ho tich, ban
sao Gidy khai sinh (d0i voi cac truong hop khong phai xac minh); Linh vyc thanh
1ap va hoat dong doanh nghiép (hd kinh doanh); Cap giay xac nhan than nhan ctia
nguoi co cong.

- Chu tri: Cong chuc Tu phap, HO tich, Ching thuc, Van thu.

- Phéi hop: Cong chirc tra két qua giai quyét TTHC.

- San pham: Huong dan, tiép nhan va giai quyét, tra két qua trong ngay cho
cong dan, t6 chirc d61 véi TTHC thude mo hinh “Ngay thir 3 khong hen, ngay tha
6 khong cho™.

- Thot gian thuc hién: Nam 2026.

3.2. Thuc hién mo hinh hé trg gidi quyét thii tuc hinh chinh cho doi
twong nguwoi yéu thé, ngwoi gia, nguoi co don di lai kho khan khi co nhu cau
thuc hién cac TTHC

- Noi dung thuc hién: Tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC cac linh
vuc Tu phap, Van hoa - Xa hoi tai nha d6i voi cac truong hop nguoi yéu thé, can
duoc hd tro khi ¢6 nhu cau, dé nghi.

- Chu tri: Cong chuce linh vuce Tu phap, Cong chire linh vie Van hoa -Lao
dong TB&XH; Noi vu - Y te.

- Phéi hop: Cong chirc Trung tim Phuc vu hanh chinh cong.

- San phém: Cac hinh anh, hoat dong trién khai thuc hién.

- Thoi gian thyc hién: Nam 2026.

3.3. Bé tri, huy dgng sw tham gia ctia cdn by, doan vién, hgi vién Hoi Phy

nit, Poan Thanh nién hé tro, tiép don, hwéng din ngwoi din dén lam thii tuc
hanh chinh

- N1 dung thyuc hién: bé nghi Poan thanh nién cur can b, doan vién tryc
tai BO phan Mot cura dé tiép don, huéng dan, ho trg ngudi dan ké khai, ndp hé so
truc tuyén, cai dat tai khoan dinh danh dién tir VnelID thuc hién thu tuc hanh chinh
va khuyén khich ngudi dan tiép can chuyén d6i sb tai Trung tAm.

- Chu tri: Dé nghi Poan thanh nién, H61 Phu nit ctr can bo, hoi vién, doan
vién tham gia ho tro tai Trung tam.

- Phéi hop: Cong chirc huéng dan TTHC.
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- San phém: Céc hinh anh, hoat dong trién khai thuc hién.
- Thot gian thuc hién: Nam 2026.

3.4. Té chirc cdc hoat dpng tham héi, chiic mirng, djng vién Nhén din
thong qua cdc hinh thirc

* Té chikc trao: gidy chitng nhin két hon, thw chiic mirng két hon; gidy
khai sinh, thu chiic mung co thém thanh vién mdi.

- Noi dung thyc hién: Té chirc trao Gidy chimg nhan két hon (kém thie chiic
mung), Giay khai sinh (kéem thu chic mirng).

- Chu tri: Cong chure Iinh vue HJ tich thudc Van phong HDND va UBND xa.
- Phéi hop: Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong.

- San phém: Cac hinh anh, hoat dong trién khai thuc hién.

- Thoi gian thyc hién: Nam 2026

* Té chirc trao thé bdo hiém y té tai nha doi véi cdc doi twong thudc dién
chinh sdach (thwong binh, bénh binh ning, ngwoi khuyét tit, ngwoi o6m dau,
bénh hiém nghéo, ngwoi gia yéu cé don khéng noi nwong twa va cdc doi twong
khé khén khdc) khéng cé khd néng vé di lai khi ¢6 nhu cau, dé nghi

- N6i dung thuc hién: To chuc tra két qua giai quyét TTHC linh vyc y té,
nguoi c6 cong tai nha d6i voi cac ddi tugng yéu thé, thudc dién chinh sach khi co
nhu cau, dé nghi.

- Chu tri: Cong chirc quay Noi vu - Y té - Van hoa - X4 hoi.
- Phéi hop: Cong chirc Trung tim Phuc vu hanh chinh cong.
- San phém: Cac hinh anh, hoat dong trién khai thuc hién.

- Thoi gian thyc hién: Nam 2026.

* T6 chirc thim hdi, phiing viéng hodc giti thw chia buén dén gia dinh
cong ddn co ngwoi than qua doi

- Noi dung thyc hién: Giri thu chia budn, thdm héi, phung vieng doi voi gia
dinh cong dan c6 nguoi than qua doi khi cong dan dén thuc hién TTHC dang ky
khai tur.

- Bon vi chu tri: Cong chirc linh vuc Ho tich.

- Co quan phbi hop: Trung tim Phuc vy hanh chinh cong.

- San phém: Céc van ban/hinh anh hoat dong trién khai thuc hién.

- Thoi gian thyc hi¢n: Nam 2026.

* Gii thw xin 16i ngwoi dan, t6 chive va doanh nghiép vé vigc giai quyét
thu tuc hanh chinh quad han

- No6i dung thu’c? hién: Chu dong glIl thu xin 16i va xin gia han thot gian giai

quyét cho cong dan, t6 chirc khi giai quyét TTHC qua han.
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- Chi tri: B phan tiép nhan va tra két qua.
- Phéi hop: Céc phong chuyén mén, co quan, don vi ¢6 lién quan.
- San phém: Céc vin ban trién khai thue hién.
- Thot gian thuc hién: Nam 2026.

4. Xay dung doi ngii can by, cong chirc, nhan vién than thién va co
trach nhiém véi Nhan dan

* Tai bo phin ttep nhgn va trd két quad, khu viee tiép din c6 khdu higu,
pa né tuyén truyén vé cdin b, cong chirc khi giao tiép véi Nhin din phdi thuc
hién “4 xin, 4 luon, 5 khong”.

- No1 dung thyc hign: Treo tai phong lam viéc Trung tam khau hiéu noi
dung “4 xin, 4 luon 5 khong”; cac bién, bang hanh dong: mo hinh “4 tai chd”;
“No1 quy lam vige”.

- Chu tri: Trung tam Phuc vu hanh chinh cOng.

- Phéi hop: Phong Vin héa - X4 hoi xa.

- San pham: Bang in khau hiéu, pa n6 tuyén truyén treo tai Trung tAm.
- Thot gian thuc hién: Nam 2026.

Cu thé: MAi can b9, cong chire, nhan vién; cdn bo déu phai grong mu va
thuc hién nghiém tic cac quy dinh, chuan muc vé dao duc, 16i song cua nguoi can
by, dang vién, dao duc cong vu, 1¢ 161, tac phong cong tac trong giao tlep, ing xur
va giai quyét cong viéc voi Nhan dan. Thyc hién tot “nu cuoi cong so” , tiép don
niém no, giai thich, huéng din tan tinh cho Nhan dan va t6 chiic trong giai quyét
thu tuc hanh chinh.

- Thyc hi¢n nghiém “4 xin”, “4 luén” va “5 khong™:

“4 xin”: - Xin chao, xin 10i, Xin cam on, xin phép

“4 lubn”: - Ludén mim cudi, ludn nhe nhang, ludn ling nghe, ludn giap d&
“5 khong”: - Khong ctra quyén, hach dich, giy khé khan, phién ha

- Khong quan liéu, v6 cam, v trach nhiém.

- Khong tham nhiing, 1ang phi, lg1 ich nhom.

- Khéng xu ninh, chay chot, gian doi.

- Khéng loi dung chirc vu, quyén han trong thyc thi cong vu.

5. Pay manh ing dung cong nghé thong tin trong hoat dong chi dao,
diéu hanh ciia chinh quyén

5.1. Ty 1é dich vu cong tric tuyén toan trinh va ty 1¢ so6 hod hoé so gidgi
quyét thu tuc hanh chinh, tai sir dung lai dit liéu so hoa dat tir 90% tro lén

- NO1 dung thuc hién: Huéng dan cong dan, td chire nop hd so truc tuyén
khi dén giao dich tai Trung tam; thuc hién ti€p nhan, s6 héa hoé so ddm bao dé luu
trtr dir liéu phuc vu viéc khai thac, tai st dung s6 hda ho so.
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- Chu tri: Céng chirc huéng dan TTHC.

- Phéi hop: Can bo, cong chirc, vién churc phu trach cac linh vuc tiép nhan
tai Trung tam.

- San pham: Béo cdo tong hop s6 liéu hang thang ctia Trung tam.

- Thot gian thuc hién: Thuong xuyén.

5.2. Ldp ma quét QR vé cdc thii tuc hanh chinh va hwéng din viéc thuc
hién thu tuc hanh chinh

- Chu tri: Cong chire kiém soat TTHC.

- Phéi hop: Cong chirc huéng dan TTHC.

- San phém: Céc hinh anh, hoat dong trién khai thuc hién, béo céo cia Trung
tam.

- Thot gian thyc hién: Thuong xuyén.

IV. KINH PHi THU'C HIEN

Kinh phi thyc hién Ké hoach duoc bé tri tir nguoén ngan sach Nha nudc va
cac ngudn hop phap khac theo quy dinh.

V. TO CHUC THU'C HIEN
1. Can bd, cong chirc, vién chirc dwge cir dén 1am viée tai Trung tim

- Thuc hién c6 hiéu qua dam béo‘céc ndi dung ké hoach “Chinh quyén than
thién” theg chtrc nang, nhiém vu, quyén han va theo cac nhiém vu cu thé duoc
giao tai Ké hoach nay.

- Tap trung cac bién phap, giai phap nhim dam bao hoan thanh nhimg
nhiém vy dugc giao dam bao thi€t thuc, hi¢u qua, dung thoi gian quy dinh.

- B4o céo két qua thyc hién (co tai liéu, hinh anh minh chimg) cac n61 dung
dugc phan cong tai Ké hoach nay theo tiéu chi thuc hién mo hinh “Chinh quyén
than thi¢n” gm vé Trung tam Phyc vu hanh chinh cong xa tong hop trwée ngay

1am viéc cudi ciia Quy dé tong hop, gui UBND xa bd sung ho so dé nghi thim
dinh cong nhan xi dat chuan “Chinh quyén than thién” theo quy dinh.

2. Trung tam Phuc vu hanh chinh cong xa

2.1. Lanh dao Trung tim

Quan triét, trién khai dén toan thé can b9, cong chuc, nguoi lao dong thuc
hién c6 hiéu qua mo hinh “Chinh quyén than thi€n” theo chirc ndng, nhi¢m vy,
quyén han va theo cac nhi¢m vu cu thé duoc giao tai K€ hoach nay.

2.2. Cong chirc hwong dén TTHC

Chu dong phéi hop v&i Boan thanh nién, Ho1 Phu nit, can bg, cong chic,
vién chire tai cac linh vuc ti€p nhan trong cong tdc hudng dan cong dan, td chirc
thuc hién TTHC khi dén giao dich tai Trung tam.

2.3. Céng chirc Kiém sodt TTHC
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Nghién ctru ing dung mé hinh “Chinh quyén than thién” vao hoat dong cua
don vi, trién khai dén toan thé can bo, cong chirc, nguoi lao dong biét va thuc hién.

- Tham muu tiép tuc déy manh thuc hién céi cach thu tuc hanh chinh, d6i
mo1 hoat dong cia Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong, dam bao di vao thuc cht,
hi¢u qua hudng dén muc tiéu phuc vy, tao diéu kién t6t nhit cho nguoi dan, doanh
nghiép, gop phan nang cao sy hai 1ong cuia nhan dén.

- Thudng xuyén phdi hop trong cong tac kiém tra, giam sat viéc thuc hién
nhiém vu cua can bd, cong chirc, ngudi lao dong, nhat 1a cong chuec truc tiép giai
quyét tha tuc hanh chinh cho Nhén dan. Theo ddi, don dbc, kiém tra két qua khao
sat sy hai 10ng ctia ngudi dan, doanh nghiép khi dén thuc hién giao dich tai Trung
tam. Téng hop s6 liéu va thuc hién bao cdo dinh ky theo K& hoach ciia UBND xi
va Trung tam.

- Tham gia cac l6p ‘béi dudng, tdp huén, tuyén truyén cac ndi dung xay
dung mo hinh “Chinh quyén than thién” va cac néi dung c6 lién quan do UBND
xa to churc theo quy dinh.

2.4. Céng chirc phu trdach trd két qua gidi quyét TTHC

- Phéi hop voi1 can bd, cong churc, vién chire tai Trung tam, B§ phan Mot
ctra t0 chirc thuc hién hoat dong tham héi, chiic mirng, dong vién Nhan dan, dam
bao thiét thuc, hiéu qua, hoan thanh cac ndi dung, nhiém vu duogc giao tai K€ hoach
nay.

2.5. Cong chirc phu trach Vin thu

Vao sb theo ddi céc Cong van di, dén lién quan dén cong tac 1anh dao, chi
dao thue hién mo6 hinh “Chinh quyén than thién” dé lanh dao Trung tam phén cong
nhiém vu kip thoi; Tong hop, bao cao theo quy dinh.

2.6. Cong chirc phu trach ké todn

Phéi hop v6i Phong Kinh té x4 bd tri kinh phi dau tu co s¢ vat chat dé thuc
hién md hinh “Chinh quyén than thién” theo nhiém vu ctia K€ hoach.

Trén day 12 Ké hoach trién khai thuc hién mé hinh “Chinh quyén than thién”
tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong xa Cam Giang. Trong qua trinh thyc hién,
néu c6 vuong mic, can b, cong chirc, nguoi lao dong phan anh tryc tiép vé Trung
tam dé tong hop, bao cao lanh dao UBND x3 xem xét, giai quyét./.

Noi nhin: GIAM DBOC
- CT, cac PCT UBND x3; s

- Cac phong, co quan, don vi lién quan;
-Luu VT
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